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TABLA DE VALORACION DOCUMENTAL

SECCION:

Subgerencia Administrativa

SUBSECCION:

N.A

CODIGO SECCION: 160

CODIGO SUBSECCION:

CODIGO
(Seccion o subseccién
Serie 0 asunto, Subserie)

SERIES O ASUNTOS DOCUMENTALES

Soporte
Documental

EL P

RETENCION
ARCHIVO
CENTRAL

DISPOSICION FINAL

C.T. E M S D

PROCEDIMIENTO

160-12

Contratos

160-12.11

Prestacion de servicio

50

Serie documental con valores administrativos, histéricos
y de memoria institucional que dan cuenta del recurso
humano de la empresa en los diferentes periodos
organizacionales.

Se realizar& una muestra del 20 % por cada afio de
produccién documental, garantizando que la muestra
sea plural (difentes niveles y categorias de cargos); se
diaitalizard la totalidad de la serie documental.

160-15

Correspondencia

10

Una vez cumplido su tiempo de retencién en archivo
central se hace una muestra del
5 % y se digitaliza; la documentacion restante se
eliminara de acuerdo a los procedimientos establecidos.

160-26

Indicadores

Documentacién con valores administrativos y técnicos
que reflejan las actividades administrativas realizadas
por la entidad, una vez vencidos los términos de
retencion en Archivo Central, se eliminaran porque
pierden su vigencia administrativa. La documentacién
no contiene valores histéricos.

160-27

Indices

10

Serie documental con valores informativos. Se realizara
una seleccion al 20% para dejar registro fisico; se
realizara a la totalidad de la serie, teniendo en cuenta,
que esta serie proporciona evidencia de las actuaciones

y gestién administrativa de la empresa.

160-32

Manuales de funciones

20

Esta serie documental contiene informacion de tipo
administrativo referente a su funcionamiento

institucional, por tanto sirve de referencia para procesos
en los cuales se requieran antecedentes

administrativos. Se conservara totalmente esta

documentacion por contener valores histéricos y

técnicos. Se digitalizara con fines de consulta y

conservacion.

160-34

Manuales de Procedimientos

20

Esta serie documental contiene informacion de tipo
administrativo referente a su funcionamiento

institucional, por tanto sirve de referencia para procesos
en los cuales se requieran antecedentes

administrativos. Se conservara totalmente esta

documentacion por contener valores histéricos y

técnicos. Se digitalizara con fines de consulta y

conservacion.

CONVENCIONES

EL Electrénico
P Papel Firrma Secretaria General
AG. Archivo Gestion
CT. Conservacién Total LUZ HELENA DIAZ BUENO
E Eliminacion
M Microfilmacién Firma Gestién Documental
S Seleccion DIEGO FERNANDO QUINTERO PEREZ
D Digitalizacién Fecha de aprobacion: 6 de noviembre de 2019




